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MANUAL DE EXTENSAO

22 Edicao

1 APRESENTACAO

Estabelecer uma Politica de Extensao é um elemento
fundamental nas instituicoes de Ensino Superior e deve ser
construida e renovada no ambiente académico. Esse
processo permanente de discussao envolve a participacao
referentes as atividades de ativa do corpo docente e a interacao com a comunidade local.
Extensao, sua organizacao,

MANUAL DE EXTENSAO

Este Manual objetiva

informar os procedimentos

Nesse contexto, cabe reforcar o carater dinamico e o papel
preponderante da Extensao como uma acao de articulacao
entre o Ensino e a Pesquisa.

areas tematicas, linhas de
extensao, acoes de extensao,
relacionamento entre acoes
de extensio, estratégia de O manual aqui apresentado tem como objetivo fundamental
auxiliar a elaboracao de propostas de acoes de extensao no
UNIFOR-MG, além de, consolidar o papel do Centro de
Extensao, Pesquisa e Pés-graduacao (CEPEP) em apoiar os
eventos, normas para projetos e acoes de extensao na Instituicao. Qualquer
submisséo e publica¢des na informacao pode, ainda, ser obtida diretamente no

area de extensao. departamento.

2 A EXTENSAO NO UNIFOR-MG

formacdo de um programa,
pesquisa-acao, tipologia dos

H4 duas formas de extensao, que podem ser utilizadas para
integralizar a formacao em extensao nos curriculos de
graduacao do UNIFOR-MG.

a) as ATIVIDADES CURRICULARES - aquelas que atendem
a Resolucao CNE/CES N°07/2018

b) as ATIVIDADES COMPLEMENTARES, ou seja, as que
estao em consonancia com o conceito de extensao do Plano
Nacional de Extensao Universitaria.

As atividades de Extensao, na forma de atividade

complementar, inclusive aquelas realizadas remotamente,

consideradas nos seus enfoques académico e comunitério e

) e ) regulamentadas, internamente, pela Resolucdo do Reitor

i ety reallzadaem parceria com o SEST- N°88/2021, significam uma troca sistematica de saberes entre

o UNIFOR-MG, a comunidade académica, podendo envolver

a comunidade externa. Inclui além da prestacao de servicos a

comunidade, em nivel académico, desenvolve a realizacao de

cursos de extensao, palestras, conferéncias, simposios, jornadas, assisténcia a empresas e orgaos
publicos e outros eventos.

A extensdo, como atividade curricular regulamentada, institucionalmente, pela Resolucao N°
91/2020, ¢ tratada como unidade curricular denominada Extensao devidamente identificada nas
matrizes curriculares dos cursos de graduacao e distribuida, preferencialmente, a partir do 3°
periodo do curso, conforme especificacao no Projeto Pedagogico de cada Curso (PPC). Cabe ressaltar
que as atividades de extensdao, de acordo com a Resolucdo CNE/CES No 07/2018, “sao as



https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/55877808
https://www.uniformg.edu.br/images/cepep/Regulamento%20de%20Extens%C3%A3o.pdf
https://www.uniformg.edu.br/images/cepep/Regulamento%20de%20Extens%C3%A3o.pdf

intervencoes que envolvam diretamente as comunidades
externas as instituicoes de ensino superior e que estejam
vinculadas a formacao do estudante, nos termos desta
Resolucao, e conforme normas institucionais proprias.”
Assim, a atividade de extensao que pode ser
curricularizada é aquela na qual o aluno é o agente da
atividade, envolvendo a execucdo de um trabalho
individual ou em equipe, o contato com a sociedade, a
solucao de um desafio ou um problema, ou seja, desenvolve
competéncias e exige atingir um objetivo proposto ao
estudante ou ao grupo.

O UNIF O R-MG Cumpre seu principal e Feira Mercadol6gica de Administragdo (FEMAD)
. realizada em maio de 2011
fundamental papel no encontro com a realidade
social por intermédio da extensao que possibilita Fale Conosco
o contato com a comunidade, em um processo de CEPEP
integracado e interacao. - .
grag ¢ Coordenacdo: Dra. Ivani Pose

-, . Martins
Portanto, a Extensao é compreendida como componente Campus do UNIFOR-MG

do processo de ensino-aprendizagem, instituida no Plano
de Desenvolvimento (PDI), aprovado para o periodo de
2022/2026 pela Resolucdo do Reitor n° 36/2022 de
25/03/2022, com os seguintes objetivos: a)reafirmar a
extensdo universitaria como processo académico
indispensavel a formacao do aluno, a qualificacdao do corpo
docente e ao intercimbio com a sociedade; b) estruturar, desenvolver, implementar, avaliar e
reavaliar, sistematica e periodicamente, acGes, projetos e programas; c) oferecer ao estudante
oportunidades de vivenciar experiéncias na sua area de formacao profissional; d) propiciar ao
estudante o acesso a atividades que contribuam com a sua formacao cultural e ética e com o
desenvolvimento do senso critico, da cidadania e da responsabilidade social; e) propiciar a
sociedade, por meio de cursos de Extensao, da prestacdo de servicos e da participacao em eventos
culturais e artisticos, dentre outras atividades extensionistas, o acesso ao UNIFOR-MG; f)
complementar a relacio UNIFOR-MG/Sociedade por meio da democratizacao do saber académico
e pelo estabelecimento de um processo continuo de debates, fomento de ideias e vivéncias; g)
incentivar a pratica académica que contribua para o desenvolvimento da consciéncia social, politica
e ambiental; h) estruturar e desenvolver mecanismos que promovam a interacdo continua e
reciproca entre as atividades de ensino, pesquisa e extensao; i) oferecer a sociedade estudos e
pesquisas que possam contribuir para a formulacao de politicas publicas voltadas a melhoria da
qualidade de vida das pessoas.

Prédio 6, 2° pavimento
37 3329 1421

37 9988 2299
cepep@uniformg.edu.br

No Centro Universitario de Formiga — UNIFOR-MG, a Extensao concretiza seu carater publico. As
atividades e servicos de extensdo podem ser sugeridas pela Reitoria, Coordenacio Geral de
Graduacao, Coordenadores de Cursos, professores e publico externo. Ela é desenvolvida e
incentivada por meio do trabalho e a participacdo de organizacoes, lideres, professores,
funcionérios, enfim, de toda a comunidade discente e docente, constantemente identificada com a
sua missao, visando ao desenvolvimento de aptidoes que contribuirdo para a formacao do individuo
e para o didlogo com outros atores sociais.

A coordenacio e a supervisao das acoes de extensao académica e comunitaria é atribuicao do Centro
de Extensao, Pesquisa, P6s-graduacao (CEPEP), com as demais instancias do Centro Universitario.



3 AORGANIZACAO DA EXTENSAO

Toda politica pressupoe um método organizativo para que
as acoes e atividades possam realizar-se de modo a se
privilegiar a organicidade, flexibilidade e politicas de
gestao. Ganham as acoes, igualmente, foco e diretrizes
que possibilitarao ideal adequacao quanto aos seus
objetivos e metas, bem como poderao promover com
maior certeza e clareza o bem comum, desejado e
pretendido. A Extensao é coordenada pelo CEPEP e
fomentada pela FUNDACAO EDUCACIONAL DE
FORMIGA-MG, mantenedora do UNIFOR-MG.

Blitz Educativa realizada em abril de 2009

A extensao universitaria é uma forma de interacao que

deve existir entre a Instituicao de Ensino e os diversos Fale Conosco

setores da comunidade na qual est4 inserida. Nesse

contexto, a IES, por meio de modalidades de extensio, CEPEP

leva o conhecimento adquirido com o ensino e a pesquisa Coordenagdo: Dra. Ivani Pose

e/ou a assisténcia a comunidade e recebe dela influxos Martins

positivos, tais como: suas reais necessidades, anseios, Campus do UNIFOR-MG

aspiracoes, bem como o seu saber. Assim, o UNIFOR-MG Prédio 6, 2° pavimento

obedece ao principio da indissociabilidade entre ensino, 37 3329 1421

pesquisa e extensao. 379988 2299
cepep@uniformg.edu.br

A organizacdo didatico-cientifica da Extensao
atende as areas e linhas de extensao, bem como
as areas tematicas, definidas no Plano Nacional de Extensdo

4 ACOES DA EXTENSAO

As acoes de extensdao no Centro Universitario de Formiga poderao ser desenvolvidas segundo as
modalidades relacionadas as areas e linhas de extensao definidas no Plano Nacional de Extensao

(QUADRO 1).

QUADRO 1- Areas e linhas de extensdo definidas no Plano Nacional de Extensao

Conjunto de projetos de carater organico-institucional, de médio e longo prazo, com
clareza de diretrizes e orientadas a um objetivo comum articulando projetos e outras

Programas < . o . ~ P
acgoes existentes (cursos, eventos, prestacao de servicos e producao académica,
inclusive de pesquisa e ensino).

Projetos Conjunto de acbes processuais e continuas, de carater educativo, social, cultural,

cientifico e tecnolégico, com objetivo bem definido e prazo determinado.

Cursos e oficinas

Conjunto articulado de a¢des pedagogicas, de carater tedrico e/ou pratico, presencial
ou a distancia, planejadas e organizadas de maneira sistematica, com carga horaria
definida e processo de avaliacao formal. Oficina, workshop, laboratério e
treinamentos.

Eventos

Acao de interesse técnico, social, cientifico, esportivo e artistico: Assembleia;
Campanha de Difusao Cultural; Campeonato; Ciclo de Estudos; Circuito; Coléquio;
Concerto; Conclave; Conferéncia; Congresso; Conselho; Debate; Encontro; Escola de
Férias; Espetaculo; Exibi¢ao Publica; Exposicdo; Feira; Festival; Forum; Jornada;
Lancamento de Publicacoes e Produtos; Mesa Redonda; Mostra; Olimpiada; Palestra;
Recital; Reunido; Semana de Estudos; Seminario; Show; Simposio; Torneio; e outros.

Prestacao de Servigos

Realizacdo de trabalho oferecido ou contratado por terceiros (comunidade ou
empresa), incluindo assessorias, consultorias e cooperacgdo interinstitucional. A




prestacao de servigos se caracteriza pela intangibilidade (o produto nao pode ser visto,
tocado ou provado a priori), inseparabilidade (produzido e utilizado ao mesmo tempo)
e ndo resulta na posse de um bem. Quando a prestacao de servigo for oferecida como
curso ou projeto de extensao, deve ser registrada como tal (curso ou projeto). Os
registros de prestacao de servicos poderao ter a classificaciao detalhada, por exemplo:
consultoria, assessoria, contrato etc.).

Producio e publicacao

Elaboracao de produtos académicos que instrumentalizam ou que sao resultantes das
acoOes de ensino, pesquisa e extensao, tais como: cartilhas, videos, filmes, softs, CDs,
cassetes, dentre outros.

Fonte: Corréa, 2007

Para fins de orientacao, no Quadro 2 e Quadro 3 estao apresentadas a classificacao (tipos) de
eventos e prestacao de servicos e suas definicoes, respectivamente.

QUADRO 2- Classificacao (tipos) de eventos e defini¢oes

Classificacao

DEFINICAO

Congresso

Evento de grandes proporgoes, de ambito regional, nacional ou internacional, em geral
com duracao de 3 a 7 dias, que retne participantes de uma comunidade cientifica ou
profissional ampla.

Observagao: realizado como um conjunto de atividades, como mesas redondas,
palestras, conferéncias, apresentacao de trabalhos, cursos, minicursos,
oficinas/workshops. Os cursos incluidos no congresso, com duracao igual ou superior a
8 horas devem, também, ser registrados e certificados. Incluem-se nessa classificacao
eventos de grande porte, como conferéncia nacional,- reuniao anual etc.

Seminério

Evento cientifico de ambito menor do que o congresso, tanto em termos de duracao
(horas a 1 ou 2 dias), quanto de nimero de participantes, contemplando campos de
conhecimento mais especializados.

Incluem-se nessa classificacao eventos de médio porte, como encontro, simpoésio,
jornada, coléquio, forum, reuniao, mesa-redonda-etc.

Ciclo de debates

Encontros sequenciais que visam a discussao de um tema especifico. Inclui: Ciclo,
Circuito, Semana.

Exposic¢ao

Exibicao publica de obras de arte, produtos, servicos etc. Em geral é utilizada para
promocao e venda de produtos e servicos. Inclui: feira, salao, mostra, lancamento.

Espetaculo

Demonstracao piblica de eventos cénicos musicais. Inclui: recital, concerto, show,
apresentacio teatral, exibi¢ao de cinema e televisdo, demonstracgio publica de canto,
danca e interpretacao musical.

Evento esportivo

Inclui: campeonato, torneio, olimpiada, apresentacao esportiva.

Festival

Série de acoes/eventos ou espetaculos artisticos, culturais ou esportivos realizados
concomitantemente, em geral, em edi¢bes periodicas.

Outros

Acdo pontual de mobilizacdo que visa a um objetivo definido. Inclui campanha.

Fonte: Censo da Educacao Superior (2005) apud Edison José Corréa (Org.), (2007)t

t Forum de Pro-Reitores de Extensao das Universidades Publicas Brasileiras. Extensao Universitaria: organizagao e
sistematizacdo. Edison José Corréa (Org.). Coordenacido Nacional do FORPROEX. Belo Horizonte: Coopmed, 2007.

112p.




QUADRO 3- Classificacao (tipos) de prestacao de servicos e definicoes

Classificacao

Definicao

ATENDIMENTO AO

PUBLICO EM ESPACOS DE CULTURA, CIENCIA E TECNOLOGIA

Espacos e Museus
Culturais

Atendimento a visitantes em museus e centros de memoria das Instituicoes de Ensino
Superior (IES). Atendimento ao pablico em espacos culturais das IES.

Espacos e Museus de
Ciéncia e Tecnologia

Atendimento ao publico em espacos de ciéncia e tecnologia das IES, como observatorio
astronomico, estacao ecoldgica, planetario, jardim botanico, setores e laboratdrios; etc.

Cineclubes

Atendimento ao publico em cineclubes das IES.

Outros espacos

Outros atendimentos nao incluidos nos itens anteriores.

SERVICO EVENTUAL

Consultoria Analise e emissao de pareceres, envolvendo pessoal do quadro, acerca de situacoes
e/ou temas especificos.

Assessoria Assisténcia ou auxilio técnico em um assunto especifico, envolvendo pessoal do
quadro, gracas a conhecimentos especializados.

Curadoria Organizacao e manutencao de acervos e mostras de arte e cultura, envolvendo pessoal
do quadro.

Outros Incluem-se nessa categoria pesquisa encomendada, restauracao de bens moveis e

imoveis e outros-servico eventuais.

ATIVIDADES DE PROPRIEDADE INTELECTUAL

Deposito de Patentes
e Modelos de
Utilidades

Depositos e registro de patentes

Registro de Marcas e
Softwares

Registro de marcas e softwares.

Contratos de
Transferéncia de
Tecnologia

Contrato de transferéncia de direito sobre tecnologia.

Registro de Direitos
Autorais

Registro de direitos autorais.

EXAMES E LAUDOS TECNICOS

Laudos Técnicos

Exames, pericias e laudos realizados pelas diversas areas da instituicdo de educacao
superior que oferece servico permanente, envolvendo pessoal do quadro.

Inclui: analise de solos, exames agrondmicos e botanicos, analise farmacologica,
qualidades de produtos, laudos médicos, psicologicos, antropologicos, pericia
ambiental, dentre outros.

ATENDIMENTO JURIDICO E JUDICIAL




Atendimento Atendimentos a pessoas em orientacdo ou encaminhamento de questdes juridicas ou
Juridico e Judicial judiciais.

ATENDIMENTO EM SAUDE HUMANA

Consultas Consulta ambulatorial ou domiciliar programada, prestada por profissionais da area da
Ambulatoriais saude.

Consultas de Consulta em situacao que exige pronto atendimento (emergéncias e urgéncias).
Emergéncia e

Urgéncia

Internacoes Atendimento a pacientes internados.

Cirurgias Intervencoes cirtrgicas (hospitalares e ambulatoriais).

Exames R .

Laboratoriais Exames de patologia clinica e anatomopatologia.

Radiologia, ultrassonografia e outros exames por imagem, provas funcionais,

Exames Secundarios .
endoscopia; etc.

Outros Atendimentos | Outros atendimentos nao incluidos nos itens anteriores.

ATENDIMENTO EM SAUDE ANIMAL

Atendimentos . . .
. Atendimento ambulatorial a animais.
ambulatoriais
Internacoes cA o e
L Assisténcia veterinaria a animais internados.
veterinarias

Cirurgias veterinarias | IntervencGes cirdrgicas em animais (hospitalares e ambulatoriais).

Exames laboratoriais | Exames de patologia clinica e anatomopatologia; radiologia, ultrassonografia e outros
e secundarios em exames por imagem, provas funcionais, endoscopia etc.
veterinaria

Fonte: Censo da Educacao Superior (2005) apud Edison José Corréa (Org.), (2007)
5 SUBMISSAO DAS PROPOSTAS EXTENSIONISTAS (ORIENTAC()ES)

As orientacoes para o preenchimento das propostas e das planilhas estdo apresentadas neste
Manual. Qualquer davida no preenchimento das atividades complementares, ndo abordado no
manual, pode ser sanada no CEPEP. Para a EXTENSAO CURRICULAR, por estar incluida como
disciplina na matriz curricular dos cursos de graduacao, as dividas deverao ser sanadas com o
coordenador de curso.

Quando houver custos, ainda que minimos (lanches, certificados, traslado de palestrante etc.) é
obrigatorio o envio da planilha preenchida e assinada, uma vez que ela comprova o destino da
verba solicitada a Diretoria de Planejamento de Financas (DPF). A planilha esta disponivel no link
PLANILHA GERAL DE EVENTOS.

E importante verificar a necessidade de confeccio de material grafico, pois por determinacio da
Reitoria, como informado pelo Departamento de Comunicacado na CI383/2014, nao se pode
comprar produtos e/ou mercadorias, nem contratar qualquer tipo de servico sem que haja cotacao
de precos com, no minimo 3 (trés) fornecedores. Assim, para os materiais que necessitam de criacao
da arte sdo necessarios, no minimo, 15 (quinze) dias UTEIS para criacio e cotacdo de valores e, 10


http://site.uniformg.edu.br/images/stories/extensao/planilha_extensao_dados.xls

dias para a entrega do servico pela grafica. Para os materiais, cuja arte esteja pronta, serao
necessarios 13 (treze) dias uteis, sendo 3 (trés) para cotacao de valores e 10 (dez) dias para a entrega
do material pela grafica

No caso de entidades parceiras, as informacoes para a confeccao de convénio/contrato deverao ser
enviadas ao CEPEP, antecipadamente, com a planilha. As informacoes necessarias constam na
Minuta para celebracao de convénio/contrato no Apéndice 3.

Toda atividade de extensao aprovada devera ser desenvolvida considerando o cronograma da
proposta inicial. O prazo devera ser respeitado como proposto e aprovado. No caso de necessidade
de alteracao, o proponente devera solicitar a autorizacao, por escrito justificando o(s) motivo(s) de
alteracao da proposta inicial.

5.1 Extensao como atividade curricular

A submissao das propostas de atividades de extensao, na forma de atividade curricular, é feita pelo
link https://forms.gle/qpGUeCBM1iovtitEZ8, obedecidos os prazos. Quando houver custos, o
proponente devera encaminhar a planilha de custos. O formulério e planilha sdo preenchidos e
enviados on-line.

Na extensao curricular, as atividades sao propostas por um docente, designado para a disciplina, a
Coordenacao de Curso que analisara e, apos aprovacao, encaminha as propostas para registro e
arquivo do CEPEP, incluindo os Relatérios Finais Docentes.

A renovacao das acoes de extensao de carater permanente ou de oferecimento continuado deverao
ser solicitadas ao CEPEP, pela Coordenacao de curso, semestralmente, nao havendo necessidade
de nova submissao da proposta inicial. Havendo custos, a planilha financeira devera ser atualizada
e anexada ao oficio para aprovacao das instancias competentes.

Ao final do semestre letivo, o proponente/docente devera enviar a Coordenacao do curso o
Relatorio final das atividades desenvolvidas em cada unidade curricular sob sua responsabilidade.
Deverao ser acrescidas ao Relatorio as devidas comprovacoes como: listas de assinatura, relatorios
de atendimentos assinados pelos beneficiados, fotos e material grafico, quando houver. E o
Coordenador de Curso que formalizara o envio do Relatorio Final do docente, bem como suas
comprovacoes ao CEPEP.

A participacao dos discentes nas atividades de extensao serao registradas pelo docente no diario de
classe, sendo desnecessaria a emissao de certificados/declaracao.

5.2 Extensao como atividade complementar

Os eventos institucionais de extensao promovidos no UNIFOR-MG devem ter a duracio maxima
de 02 (dois) dias e se limitar a promocao de 01 (uma) palestra por dia. Atividades simultaneas sao
permitidas para eventos interdisciplinares, desde que nao ultrapassem o niimero de cursos
envolvidos e, ainda, para as realizadas de forma remota.

Antes da submissao da proposta, é importante a reserva ser efetuada dos espacos e ferramentas
necessarios para a realizacao do evento que é de reponsabilidade do propontente. Sao eles: Salao
Nobre “Eunézimo Lima”, Salao de Eventos “Prof. Walmor de Borba”, Sala de
Multimeios, Sala de Apoio 1 e 2, Praca de Alimentacao, Laboratorios de Informatica
e Laboratorios Didaticos.

A reserva nao garante o local. A certificacao do espaco fisico somente acontecera apos aprovacao
da proposta. O UNIFOR-MG reserva o direito de cancelar a reserva, mediante aviso prévio, em
razao de impedimentos ou de necessidades institucionais que inviabilizem a realizacao de acoes
em quaisquer de seus espacos.


https://forms.gle/qpGUeCBM1ovtitEZ8

PRAZOS PARA SUBMISSAO
DAS PROPOSTAS DE
EXTENSAO

Os eventos deverao ser
repassados ao CEPEP com
antecedéncia minima de 20
dias, tempo necessario para
avaliacdo da planilha e
organizacao do evento. Caso
necessite de material gréafico,
esse tempo € insuficiente, uma
vez que o Departamento de
Comunicacao necessita de, no
minimo, 20 dias, para a
realizacao da arte e cotacao de
precos. Excepcionalmente, nos
casos em que nao ha nenhum
custo, a proposta devera ser
encaminhada com, no minimo,

o5 dias UTEIS de antecedéncia.

X Mostra Integrada de Pesquisa e Extensdo (MIPE)
realizada em agosto de 2014

Para fins de documentacao, as acoes de extensao, presenciais e
remotas, devem ser formalizadas sob a forma de proposta,
conforme modelo disponibilizado no site do UNIFOR-MG, no
link PROPOSTA DE ATIVIDADE EXTENSIONISTA e
PROPOSTA DE ATIVIDADE EXTENSIONISTA REMOTA
obedecidos os prazos estipulados em Regulamento.

Ap6s o recebimento e conferéncia do prazo minimo para
submissao, as propostas serao avaliadas pelo CEPEP, quanto ao
atendimento aos requisitos dispostos neste manual, devendo
também estar de acordo com o Regulamento Interno de
Extensao e as propostas pedagobgicas da Instituicao.

Se os prazos minimos para avaliacdo e organizacdo
do evento ndo forem cumpridos, o proponente serd
informado por Comunicacdo Interna e deverad
providenciar agendamento de nova data.

Em seguida, procede-se o cadastramento da atividade junto ao
CEPEP. Entao, sao submetidas para aprovacao da Diretoria
Geral de Ensino (DGE) e da Diretoria de Planejamento e
Financas (DPF). O deferimento/indeferimento da acao é
imediatamente comunicado ao responsavel.

Toda atividade de extensao devidamente aprovada deve ser
desenvolvida e, considerando o cronograma da proposta inicial,
o prazo tem que ser respeitado como proposto e aprovado. No
caso de necessidade de alteracao de prazos, o proponente deve
solicitar, por escrito, via Comunicag¢ao Interna, ao CEPEP
justificando o(s) motivo(s).

A atividade de extensao que, porventura, nao for finalizada
/realizada devera ser justificada, por escrito. Tal fato podera
acarretar em suspensao de novas propostas por parte do
proponente, se for julgada sem proposito a justificativa.

Apbés a aprovacao, das atividades de extensao, inclusive as
remotas, o CEPEP toma todas as providéncias para a realizacao
do evento com sucesso. Assim, é feito pelo CEPEP, pela
Secretaria Geral e pela Tesouraria o cadastro do evento no
sistema. Apos esse cadastro, o interessado pode realizar sua

inscricao no evento, primeiramente na Central de Atendimento ao Estudante (CAE). Somente


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfvt2QBg50s-35ti1zbsEEARTqdzDGCW16WtQ0n_Y93HN0jOg/viewform
https://forms.gle/JCt4empKsrKkbkB76

depois do cadastro é que o interessado tem condicoes de
efetuar o pagamento da taxa de inscricao na Tesouraria. Por
esse motivo, € importante que na proposta tenha detalhes
referentes a inscricao. Caso haja formulario proéprio para
inscricdo, o proponente sera responsavel por disponibiliza-lo
na CAE.

No final da atividade desenvolvida, o proponente deve
encaminhar ao CEPEP, 0o RELATORIO FINAL (Modelo
Padrao de acordo com o tipo de atividade). Para as atividades
realizadas presencialmente, deve-se utilizar o formulario
disponivel no link
https://www.uniformg.edu.br/index.php/extensao/2015-01-
26-17-48-05. Para as desenvolvidas remotamente, o
formulario pode ser acessado pelo link
https://forms.gle/DdMuhydSd49wYAJJA.

A emissao de certificados/declaracao de qualquer evento é de
responsabilidade do CEPEP e esta vinculada ao recebimento
dos relatorios finais das atividades, cujo prazo para envio,
pelo responsavel do evento, é de, no maximo, 60 (sessenta)
dias.

Internamente, o prazo para confeccao e envio dos
certificados pelo CEPEP ¢ de 30 (trinta) apds o recebimento
do relatorio final, portanto, o prazo maximo para a emissao
de certificados é de 9o (noventa) dias.

Os certificados expedidos, sdo encaminhados para o e-mail
cadastrado no sistema pelo aluno. Esse deve verificar o
recebimento do certificado em todas suas possiveis caixas de
entrada de e-mail, inclusive, caixa de spam. Em tltima
instancia, apos ultrapassados os prazos acima, o aluno
podera enviar e-mail para
emissaocertificados@uniformg.edu.br, informando nome
completo, namero de matricula, titulo do evento e data de
realizacao.

Campanha da Responsabilidade Social do Ensino
Superior Particular realizada em setembro de 2009

CONFECCAO DE MATERIAL
GRAFICO

O Departamento de
Comunicacao, responsavel
pela confeccao do material
grafico institucional,
determinou prazos para a
criacao e cotacao de valores
desses materiais.

A criacao do material s6 sera
iniciada a partir do momento
que o CEPEP receber a
proposta da acao.

Por essa razdo, o prazo
minimo para submissao das
propostas foi estabelecido em
20 dias.

Fique atento aos prazos!


https://www.uniformg.edu.br/index.php/extensao/2015-01-26-17-48-05
https://www.uniformg.edu.br/index.php/extensao/2015-01-26-17-48-05
https://forms.gle/DdMuhydSd49wYAJJA

RESERVA DA ESTRUTURA
FISICA

O UNIFOR-MG implantou,
em 2013, o sistema de
reservas. Elas sao feitas pelo
endereco
http://reserva.uniformg.edu.

br/.

Para acessar o sistema, é
usado o mesmo login e senha
da rede. Cada recurso (sala,
laboratorio) existente na
Instituicao tem uma regra
definida pelos
administradores por meio das
configuracoes.

Cada evento tem um tempo
minimo de reserva. O usuario

5.2.1 Reserva das estruturas

A reserva dos diversos laboratérios do UNIFOR-MG ¢é feita pelo
endereco: http://reserva.uniformg.edu.br/. Paralogar no
sistema, é usado o mesmo login e senha da rede. Aqueles que
ainda nao tiverem o login devem procurar o Departamento de
Informatica para fazer o cadastro.

A utilizagao das ferramentas contratadas pelo UNIFOR-MG,
por exemplo o Zoom, sera feita mediante reserva prévia, junto a
Secretaria Académica, observando-se a disponibilidade na IES.

Os eventos somente serao transmitidos pelo Canal Youtube se
houver deferimento escrito da Reitoria.

A reserva dos Laboratorios de Apoio 1 e 2, da Praca de
Alimentacao e dos SalGes; é feita na Secretaria Geral.

Os Laboratorios de Pesquisa (Laboratoérios de Iniciacao
Cientifica I e II, Espaco docente e Laboratorio de Pesquisa —
Prédio 6) deverao ser solicitados ao CEPEP.

deve ficar atento.

A sala de videoconferéncia e as salas de aula do Prédio 6
deverao ser solicitadas a Gestao do Nucleo EaD.

A reserva de carro e motoristas é realizada pelo e-mail
motoristas@uniformg.edu.br.

Acessorios como retroprojetor, TV com computador, TV com
video, caixa de som e datashow sao solicitados na Secretaria
Académica.

As atividades nos saloes do UNIFOR-MG nao
poderdo ultrapassar o horario das 22:00 horas. E
necessario, também, quando houver evento no dia
seguinte, preservar a interjornada de 11 horas dos
funcionarios, ndo podendo ser agendado evento para
o saldo antes das 9:00 horas.

Atividades do Projeto Leitura: Asas da Liberdade

6 ESTRUTURA DO FORMULARIO PARA A SUBMISSAO DAS PROPOSTAS

O Formulario on-line para a submissao de propostas de extensao pode ser acessado no site
Institucional www.uniformg.edu.br; na aba “Extensao” em “Proposta de Atividade Extensionista”
ou Proposta de Atividade Extensionista Remota”. O preenchimento correto de todos os campos é
necessario ja que, apos o recebimento, a proposta sera analisada e encaminhada, quando
necessario, para instancias superiores antes de seu registro e arquivamento no CEPEP.

Este é o formulario para cadastro de transmissao ao vivo. Apds preenchimento, basta clicar no
icone ENVIAR que, automaticamente, receberemos um e-mail informando que sua proposta foi
adicionada ao Google Docs. A emissao de certificados ou declaracoes esta vinculada ao
recebimento do relatoério final da atividade inclusive com lista de presenca.

QUALQUER ALTERACAO NA PROPOSTA ORIGINAL DEVER SER FEITA PELO E-MAIL
ivani@uniformg.edu.br


http://reserva.uniformg.edu.br/

6.1 Formulario para cadastro de atividades de extensao (presencial)
O formulario é composto de 13 telas.

TELA 1 - Na primeira tela, é informado se ha participacao de EGRESSOS do UNIFOR-MG, bem
como os PRAZOS, considerando que os eventos deverao ser repassados ao CEPEP com
antecedéncia minima de 20 dias UTEIS, tempo necessario para avaliacdo da planilha e organizacao
do evento. Caso necessite de material grafico, esse tempo € insuficiente, uma vez que o
Departamento de Comunicacao necessita de, no minimo, 20 dias, para a realizacao da arte e
cotacao de precos. Excepcionalmente, nos casos em que nao ha nenhum custo, a proposta devera
ser encaminhada com, no minimo, 05 dias UTEIS de antecedéncia. Para eventos protocolados
com menos de 20 dias Gteis de antecedéncia sugere-se o reagendado, mas, o
proponente tem condicoes de continuar o preenchimento do formulario, entretanto,
nao fica garantida a realizacao do evento que podera ser indeferido, em funcao da
intempestividade da realizacao.

TELA 2 - a IDENTIFICACAO DO PROPONENTE/COORDENADOR (nome completo, vinculo
institucional, telefone para contato, endereco eletronico). Proponente e coordenador podem ser
pessoas distintas. Assim, defina essa situacao na tltima informacao dessa TELA. Se proponente e
coordenador nao forem a mesma pessoa, aparecera um campo solicitando a insercao do nome
completo do COORDENADOR da atividade.

TELA 3 - A proxima tela diz respeito ao SUMARIO DA PROPOSTA. Devem ser informados o
periodo de realizacao (datas de inicio e de término, local de realizacao, carga horaria total nao
computando o somatorio de horas de planejamento e organizacao para elaboracao da proposta
(este somatorio é destinado aos membros da equipe executora), horario de inicio e, o publico alvo
que devera ser marcado somente um curso. No caso de eventos envolvendo varios cursos, o
formulario devera ser replicado para o(s) demais curso(s).

TELA 4 — Na tela 4 devera ser realizada a IDENTIFICACAO DA PROPOSTA sumarizada. Em
extensao, as acoes sao classificadas em programa, projeto, curso, evento e prestagao de servicos, e
obedecem as seguintes definicoes : (1) Programa: conjunto articulado de projetos e outras acoes de
extensao (cursos, eventos, prestacao de servicos) integradas com atividades de pesquisa e de
ensino. Tem carater organico-institucional, clareza de diretrizes e orientacao para um objetivo
comum, sendo executado a médio e longo prazo. E um empreendimento que se caracteriza por
uma organizacao estavel e por disponibilizar a divulgacao cientifica, artistica e cultural da
universidade. (2) Projeto: acdo processual e continua de carater educativo, social, cultural,
cientifico ou tecnologico, com objetivo especifico e prazo determinado. Seus objetivos sao



concentrados ao desenvolvimento de comunidades, a integracao
social e a integracao com instituicoes de ensino. Pode ser
desenvolvido ao longo do ano letivo, podendo ser renovado no
ano seguinte, mediante solicitacdo encaminhada e aprovada
pelo CEPEP, juntamente com a Diretoria Geral de Ensino e
Diretoria de Planejamento e Financas. Além disso, um projeto
pode ser vinculado a um programa (forma preferencial, onde
todos os projetos fazem parte de uma nucleacao de acoes) ou
nao-vinculado a programa (projeto isolado). (3) Curso: acao
pedagogica, de carater tedrico e/ou pratico, planejada e
organizada de modo sistematico. Pode ser predominantemente
presencial, a distancia ou via rede, ou pode ainda utilizar uma
combinacio de todas essas metodologias. E ministrado no
ambito da Universidade, respondendo a demandas nao
atendidas pela atividade regular do ensino formal de graduacao
ou de pos-graduacao. (4) Evento: acdo que implica na
apresentacao e/ou exibicao, livre ou com publico especifico, do
conhecimento ou produto cultural, artistico, esportivo,
cientifico e tecnologico desenvolvido, conservado ou
reconhecido pela Universidade. E de curta duracio, tal como:
congresso, seminario, palestra, ciclo de debates, exposicao,
espetaculo, evento esportivo, festival, campanha, entre outros.
(5) Prestacao de Servicos: corresponde ao trabalho oferecido
pela IES contratado por terceiros (comunidade, empresa, 6rgao
publico, além de outros). Caracteriza-se por intangibilidade,
inseparabilidade processo/produto e nao resulta na posse de
um bem. Observacoes: -Acoes de extensao com menos de 8
horas devem ser classificadas como evento; -Prestacao de
servicos oferecida como curso ou projeto devera ser registrada
como tal (curso ou projeto); -Curso a distancia nao exige a
presenca do aluno durante toda a oferta da carga horaria; as
atividades presenciais (sessoes de esclarecimento, orientacao
presencial, avaliacdo, além de outras) podem contemplar até
20% da carga horéria a distancia. Na caracteriza¢ao da acao,
deve constar, também, a principal “Area Temética”, que pode
ser definida como: 1) Comunicacao; 2) Cultura; 3)

DETALHAMENTO DA
PROPOSTA

Para eventos de longa duracao
deverao ser preenchidos os
seguintes campos:
JUSTIFICATIVA, OBJETIVO
GERAL, FUNDAMENTACAO
TEORICA, METODOLOGIA,
PROGRAMACAO e

REFERENCIAS.

O detalhamento dessas
informacoes € importante na
etapa de analise da proposta.

Evite textos muito curtos ou
muito longos.

11T Jari Simulado realizado em outubro de 2014

Direitos Humanos e Justica; 4) Educaciao; 5) Meio Ambiente; 6) Satude; 7) Tecnologia

e Producao e 8) Trabalho.

TELA 5 — Na Tela 5, sera definida a duracao da acao. O proponente decide por evento de curta
duracao (até 2 dias) ou evento de longa duracao. A escolha de uma das op¢des implicara no
preenchimento de itens especificos referentes ao detalhamento da proposta. Cada campo deve ter

informacoes suficientes para analise da proposta.

TELA 6 — Para eventos de curta duracao (até 2 dias), o proponente preenchera os campos
OBJETIVO GERAL, JUSTIFICATIVA E PROGRAMACAO. Na PROGRAMACAO (maximo 2
paginas), algumas particularidades devem ser observadas. Em Programas e Projetos,
descrever o cronograma. Em Cursos, demonstrar o contetdo programatico. Em
Eventos, expor a programacao proposta. Na Prestacao de Servicos, especificar o
cronograma de atendimento e/ou consultoria. Nas Publicacoes produzir o sumario
(livros) ou resumo da publicacao. No caso de Visita Técnica, relatar o roteiro. Para
eventos de longa duracao deverao ser preenchidos os seguintes campos: JUSTIFICATIVA,
OBJETIVO GERAL, FUNDAMENTACAO TEORICA, METODOLOGIA, PROGRAMACAO e

REFERENCIAS.



Evite textos muito curtos ou muito longos.

TELA 77 — Nessa tela-devera ser informada-a-sintese dos demonstrativos financeiros - despesas e
receitas do evento — e. devera ser anexada a PLANILHA PADRAOQ, impressa e assinada, para
avaliacao dos custos das atividades. O proponente tem que, inicialmente, inserir o nome do evento
e o curso de vinculo da acdao. Em seguida, preencher a planilha com a descricao das despesas, suas
respectivas quantidades (unidades), valores unitarios e valores previstos. Além das despesas,
informar a receita do evento, no caso de inscri¢oes e patrocinios. Para eventos com inscricoes
pagas, comunicar o nimero estimado de inscricOes e seu valor. A planilha foi estruturada para
calcular, automaticamente, o resultado da acao, considerando as informacoes fornecidas pelo
proponente. A descricao detalhada das despesas é importante para a aprovacao do evento. Como
mencionado anteriormente, propostas com dados incompletos serao devolvidas ao proponente
para adequacao. O modelo da Planilha esta apresentado na Figura 1.

6.1.1 OrientacOes para preenchimento da planilha

No item AJUDA DE CUSTO ou HONORARIOS, o proponente devera informar o nome completo
do beneficiario, valor da ajuda de custo ou honorarios, CPF, RG, PIS, endereco completo, titulo da
palestra ou minicurso, dados da conta bancaria, endereco, telefone). Caso faltem dados do
palestrante, nao sera possivel realizar o deposito referente a essa ajuda. Se for necessario que o
depdsito seja em outra conta, o beneficiario devera encaminhar, por escrito, autorizacao com todos
os dados da outra pessoa. Os pagamentos, por Nota Fiscal, sao agendados para os dias 12,20 e 28
de cada més. Os pagamentos por RPCI seguem o calendario contabil institucional, divulgado no
inicio de cada ano.

As formas de pagamento sao por Nota Fiscal, RPCI ou Folha de Pagamento. Todos
os pagamentos efetuados por servicos prestados de qualquer natureza, sem
apresentacdo de nota fiscal (somente RCPI), terdo a incidéncia de “Encargos
Sociais”, no percentual de 20% (vinte por cento), calculados sobre o total das
remuneracoes pagas. Para o calculo dos encargos dos professores vinculados ao
UNIFOR-MG devera ser usado o percentual de 71,48%.

Sugere-se que as despesas com deslocamento sejam incluidas no pagamento da ajuda de custo ou
honorérios, ficando aos cuidados dos palestrantes esses encargos.

Quando ha a necessidade de motorista para DESLOCAMENTO do palestrante, é necessario
informar os valores do combustivel (considerando a quilometragem), do lanche e da diaria do
motorista. O proponente devera informar data/horario/local (endereco completo) de ida e volta e
telefone/celular do palestrante para que o DEPOM organize a escala dos motoristas. Na falta de
disponibilidade de motoristas, o carro podera ser cedido para que o proponente providencie o
deslocamento, mediante a assinatura de termo.


http://site.uniformg.edu.br/images/stories/extensao/planilha_extensao_dados.xls

FIGURA 1- Modelo da planilha de custo das atividades de extensao no UNIFOR-MG

Nome do Evento
Nome do Curso

Descricao da Despesa Unid. Valor Valor
Unit. previst
o
Ajuda de custo palestrante (Informar Nome, CPF, Dados Bancarios - R$ 0,00
Banco/Agéncia/conta)
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00
TOTAL DESPESAS R$ 0,00
Valor locativo e Margem R$ 0,00
VALOR TOTAL R$ 0,00
Receita (inscricoes - profissionais) R$0,0 R$ 0,00
0]
Receita (inscrigoes - estudantes) R$ 0,0 R$0,00
0]
Patrocinios R$0,0 R$ 0,00
0

Resultado do Evento

Total Receitas (Participantes + Patrocinadores) R$ 0,0
0]

Total Despesas R$ 0,0
0

Resultado do Evento R$ 0,0
0

Nome do Proponente

Formiga, XX de XXXXX de 2017.

ATENCAO:

Formas de pagamento: Nota Fiscal, RCPI e Folha de Pagamento. Todos os pagamentos efetuados por servicos
prestados de qualquer natureza, sem apresentacao de nota fiscal (somente RCPI), terdo a incidéncia de “Encargos
Sociais”, no percentual de 20% (vinte por cento), calculados sobre o total das remuneracoes pagas. Os pagamentos
serao realizados nos dias 12 e 20 de cada més, portanto, solicite 0 mesmo no prazo correto, com no minimo 05 dias
de antecedéncia. Para o calculo dos encargos dos professores vinculados ao UNIFOR-MG devera ser usado o
percentual de 71,48%.

Documentacao necessaria

RCPI: copia da carteira de identidade, do CPF, PIS/PASEP ou Inscricao do INSS, comprovante de endereco,
comprovante que contribui com o teto maximo do INSS, se necessario, certidao de nascimento dos dependentes
legais (valores acima de R$ 1300 reais). Ajuda de custo: CPF e dados completos para deposito bancario. O
proponente devera solicitar na Coordenacao Geral de Cursos autorizacao, por escrito, para a confeccio de arte e
cotacdo do material de divulgacao para inserir valores reais na planilha.

ATENCAO:
Sobre o total geral do evento, devem ser acrescentados a Margem e o Valor Locativo referente a 18%, que deve ser

calculado utilizando-se a seguinte formula: Despesa total x 18/82. No caso do Projeto apresentar apenas despesas a
serem pagas pelo UNIFOR-MG.



Se houver a necessidade de COMPRA DE PASSAGEM para o palestrante, o proponente devera
informar nome completo, endereco completo, CPF e RG. Para passagens aéreas, o CEPEP
solicitara a aquisicao a Secretaria Geral. O motorista que for designado para recepcionar o
palestrante no aeroporto devera ter ciéncia do nome do palestrante, nome da companhia aérea,
numero do voo, dia, hora e local de chegada.

Nos BRINDES para palestrantes, constara a especificacao dos itens. O proponente entrara em
contato com o Almoxarifado para verificar a disponibilidade. Por sugestao da Diretoria de
Planejamento e Financas, os brindes deverao ser os disponibilizados pelo UNIFOR-MG. Para
aquisicao externa, o proponente devera justificar a solicitacao. Nao € permitido brindes com
conteudo alcodlico.

Em CERTIFICADOS/DECLARACOES consultar o CEPEP sobre os valores unitarios.

Os valores referentes a MATERIAL GRAFICO (folders, cartazes, convites, despesas postais,
etiquetas) deverao ser estimados e repassados pelo Departamento de Comunicacao. Sugere-se que
esses valores sejam superestimados para que nao haja déficit no balanco final do evento.

O LANCHE seré servido somente para os palestrantes. Nesse item, os seguintes dados deverao ser
informados: quantidade, valor, dia, horario e local que sera servido. Atualmente, o UNIFOR-MG
disponibiliza duas salas de apoio para esse fim: sala de Apoio I (prédio 1) e sala de Apoio II (prédio

4). A responsabilidade de reserva desses espacos é do proponente, antes da submissao da
proposta. A solicitacdao de lanche somente podera ser realizada nos dias 01, 10, 20 e nos tltimos
cinco dias tteis do més. Apos essas datas o DEPOM nao recebe formulario de solicitacao. Fique
atento aos prazos!

A RESERVA DE HOTEL é feita pelo DEPOM, por solicitagao do CEPEP. Para tanto, é necessario
que o proponente informe o nome completo do palestrante, a data para check in e o nimero de
diarias.

Qualquer material necessario para a realizacao do evento ser4 solicitado ao DEPOM. A retirada no
Almoxarifado ¢é de responsabilidade do proponente. Se nio tiver senha cadastrada, o coordenador
do curso, ao qual se vincula o evento, sera o responsavel pela retirada do material.

Caso o evento nao seja gratuito, o VALOR DA INSCRICAO é item indispensavel.

Sobre o total geral do evento, sdao acrescentados a MARGEM e o VALOR LOCATIVO referente a
18%, que é calculado utilizando-se a seguinte formula: Despesa total x 18/82. Essa célula da
planilha nao devera ser alterada para que o calculo ocorra de forma automatica

No caso de eventos patrocinados, o proponente devera informar o valor do patrocinio, nome do
patrocinador e telefone do responséavel. A finalizacao do processo é de responsabilidade da
Diretora de Planejamento e Financas.

Os valores de materiais e servicos solicitados nas planilhas dos eventos-deverao ser consultados no
CEPEP.

TELA 8 — Nessa tela, o proponente informara se havera ou nao inscricao prévia para participacao
no evento. Em caso afirmativo, o proponente sera encaminhado para as TELAS 9 e 10. Se NAO, o
proponente sera conduzido para a TELA 11.

TELA 9 — Devera informar o periodo de inscricao (usar o padrao dia/més/ano), o valor da
inscricao e, ainda, se havera formulario especifico. Se houver, o formulario de inscricao devera ser
anexado.



CERIMONIAL

A estrutura do cerimonial
de qualquer evento

TELA 10 — Nessa tela, o proponente marcara o local das
inscricoes (internet, CAE, na Coordenacao, outros). Inscricoes
diretamente com coordenadores de curso apenas serao
permitidas para eventos gratuitos. No caso de inscri¢oes pela
Internet, o proponente devera entrar em contato com o

Departamento de Informatica para verificar a possibilidade,

desenvolvido pelo antes do envio da proposta.

UNIFOR-MG é de

e il TELA 11 — Essa tela diz respeito as informacoes sobre os

palestrantes. Se houver palestrante, o proponente devera
preencher a planilha disponivel neste LINK. Para evento em
que nao ha ajuda de custo/honorarios para o palestrante é
necessario informar o nome completo do palestrante e seu mini
curriculo. Se a participacao dele(a) gerar custos, as informacoes
para pagamento deverao constar na planilha de custos.

Departamento de

Comunicacao. Assim, o
proponente que informar a
necessidade de realizacao
de cerimonial devera o ) )
TELA 12 — O proponente indica se ha necessidade de lanches.
Em caso afirmativo, o proponente sera direcionado para outra
tela, onde deve ser informado a(s) data(s) em que o lanche
devera ser servido; o(s) local(is) em que o lanche devera ser
servido e o(s) horario(s) em que o lanche devera ser servido.

preencher a Ficha de
Cerimonial (Apéndice 2),
disponibilizada pelo

referido Departamento.

TELA 13 - Na tltima tela, antes da submissao do formuléario ao
CEPEP, o proponente informa a necessidade de cerimonial.
Deverao ser apresentadas as seguintes informacoes: cursos que
participarao, publico-alvo, autoridades presentes (nome
completo, cidade e quem/o que esta representando),
autoridades que participarao da mesa (nome completo, mini
curriculo), se ha a necessidade do Hino Nacional e se havera
apresentacao artistica (nimero de danca, teatro etc.). Atencao:
O Departamento de Comunicacao somente realiza cerimonial
de eventos institucionais.

Por fim, antes do envio, o proponente declara que as
informacoes sao veridicas e que tem conhecimento do
Regulamento Interno e das normas para a realizagao de acoes
de extensao no UNIFOR-MG.

UNIFOR-MG na Praga em Candeias realizado em
dezembro de 2014

6.2 Formulario para cadastro de atividades de extensao (remota)

TELA 1 - Na primeira tela devera ser informado nome completo do proponente, vinculo
institucional e telefone para contato.

TELA 2 - o proponente apresentara as informacoes gerais do evento, a saber: tema/titulo,
objetivo, data/periodo de realizacao, publico-alvo, o tipo de (programa, projeto, curso, evento,
prestacao de servicos); area tematica principal, a plataforma que ira utilizar para sua transmissao,
Carga horaria total de execucao da acao, nao computando o somatorio de horas de planejamento e
organizacao para elaboracao da proposta (este somatorio é destinado aos membros da equipe
executora); horario de inicio; horario de término, nome completo e e-mail do anfitridao, nome
completo e e-mail e foto do mediador (somente para debates)e, por altimo, se ha a necessidade
cartaz para divulgacao.

TELA 3 - Nesta tela devera ser informado se havera inscricao prévia para participacao no evento.
Se houver o proponente sera direcionado para nova tela onde devera informar periodo e valor da


https://www.google.com/url?q=https://drive.google.com/a/uniformg.edu.br/file/d/0BxqnXhKJPH8lR0g2SmZMNnFaanc/view?usp%3Dsharing&sa=D&source=editors&ust=1637945592587000&usg=AOvVaw2goTvjoKColi_L9NEdSDx1

inscrigao. Observacao: o CEPEP criara o formulario e compartilhara com o proponente que podera

alterar as informacoes, de acordo com a necessidade.

TELA 4 - Sera apresentada a PROGRAMACAO. O proponente
devera informar se sera atividade tinica ou, se havera mais de
uma atividade. Se no evento houver mais de uma atividade
(palestra, apresentacao, etc) devera ser anexado o arquivo com
a programacao.

TELA 5 — Para eventos com atividade tinica (palestra,
apresentacao, etc.), devera constar as informacoes sobre o
convidado, ou seja, nome completo, e-mail e foto (arquivo no
formato jpeg com o nome completo do convidado)

TELA 6 - Na ultima tela, antes da submissao do formulario ao
CEPEP, o proponente informa a necessidade de cerimonial.
Deverao ser apresentadas as seguintes informacoes: cursos que
participarao, publico-alvo, autoridades presentes (nome
completo, cidade e quem/o que esta representando),
autoridades que participarao da mesa (nome completo, mini
curriculo), se ha a necessidade do Hino Nacional e se havera
apresentacao artistica (nimero de danca, teatro etc.). Atencao:
O Departamento de Comunicacao somente realiza cerimonial
de eventos institucionais.

Por fim, antes do envio, o proponente declara que as
informacoes sao veridicas e que tem conhecimento do
Regulamento Interno e das normas para a realizacao de acoes
de extensao no UNIFOR-MG.

~ VISITAS TECNICAS

A visita técnica visa promover a integracao entre a teoria e a
pratica dos conhecimentos adquiridos pelos alunos do
UNIFOR-MG. Adicionalmente, propicia ao aluno a vivéncia do
mercado de trabalho, produtos, processos e servicos in loco, a
integracao com os colegas e também a oportunidade de
aprimorar a sua formacao profissional e pessoal.

O formulario para PROPOSTA DE VISITA TECNICA,
devidamente preenchido, deve ser submetido a avaliacao da
Diretora Geral de Ensino, via Secretaria de Graduacao.
Apoés a realizacao da proposta, o proponente devera protocolar
o RELATORIO FINAL na Secretaria de Graduacio, que se

incumbira de encaminhar para que o CEPEP faca a emissao dos

certificados.

8 AMIGOS DO BAIRRO

As visitas técnicas sao
atividades pedagogicas
supervisionadas realizadas
em ambiente externo a
instituicdo, constituindo
um mecanismo de
integracao entre a escola e
a sociedade. Sao
consideradas visitas
técnicas a participacao em
feiras, congressos,
seminarios e eventos
similares; as visitas as
instituicoes publicas e
privadas; as visitas as
empresas e/ou institutos de
pesquisa, de servicos e/ou

producao.

Alunos do curso de Medicina Veterindria em Visita
Técnica ao I Simpésio de Produgao de Leite do Centro-
Oeste de Minas, realizado no dia 19 de maio de 2014

O Programa de Extensdo “Amigos do Bairro” oferece, por intermédio da FUNDACAO
EDUCACIONAL DE FORMIGA-MG (FUOM), bolsa de estudos (45%), na forma de desconto em
mensalidade, para alunos regularmente matriculados nos cursos de graduacao do Centro
Universitario de Formiga, beneficiados pela Bolsa Social ou pela Bolsa Licenciatura, que nao
possuam mais de trés dependéncias a serem cursadas, que nao estejam com qualquer tipo de
débito com a Instituicao (mensalidades, taxas de biblioteca etc.) e que nao tenham recebido
penalidade disciplinar nos ultimos dois anos. Adicionalmente, o aluno inserido no Programa


http://site1.uniformg.edu.br/images/stories/extensao/formulariovisitatecnicamarcode2011.doc
http://site1.uniformg.edu.br/images/stories/extensao/extensao_relatorio.doc

recebe auxilio transporte no valor definido e aprovado pelo Conselho Superior de Normas e
Diretrizes, quando for o caso.

De acordo com o Regulamento Interno (Resolucao n® 22/2017, de 23/11/2017), para aderirem ao
Programa de Extensao “Amigos do Bairro”, as Associacoes de Bairro e Institui¢oes interessadas
deverao assinar o Convénio para Desenvolvimento de Projetos de Extensao.

Para que seja assinado o convénio com a FUOM, as Associacoes de Bairro ou outras Institui¢oes
deverao apresentar a seguinte documentacao: 1) oficio de solicitacao de assinatura de convénio; 2)
copia do Estatuto ou documento que comprove a sua existéncia legal; 3) copia do Cartao de CNPJ;
4) copia da Ata de posse do presidente ou representante legal em exercicio; 5) copia do Documento
de Identidade e CPF do Presidente ou representante legal; 6) endereco completo do Presidente da
Associacao e/ou Instituicao; 7) projeto de Extensao a ser desenvolvido na Associacao / Instituicao.

O CEPEP normalmente encaminha, por e-mail, a relacado dos documentos necessarios para
confeccao de convénio ou aditivo.

A Associacao/Entidade podera, na proposta, indicar o aluno bolsista ou; solicitar ao CEPEP a
abertura de processo de selecao para preenchimento da(s) vaga(s).

A proposta é avaliada pela Diretoria Geral de Ensino (DGE) e, ap6s aprovacao, € solicitada a
confeccao do convénio e contrato do bolsista ao Departamento Juridico. O aluno bolsista
selecionado nao podera iniciar as atividades antes de assinar o contrato.

O aluno selecionado devera cumprir carga horaria de 20 horas semanais de atividades na
Associacao de Bairro ou Instituicao conveniada com a FUOM.

O envio da proposta é de demanda continua até que as vagas, definidas anualmente pelo Conselho
Superior de Normas, sejam preenchidas.

Sempre é solicitado ao aluno que procure a coordenacao de curso para orientacao sobre o tipo de
atividade a ser desenvolvida. Considerando que o discente est4 nos periodos iniciais, nao podera
desenvolver atividades para as quais nao tem qualificacdo. Adicionalmente, as acoes devem estar
relacionadas com a sua area de formacao.

9 OUTRAS INFORMACOES

Para atividades de PRESTACAO DE SERVICOS, o proponente devera encaminhar a proposta com
a planilha sobre o valor do pagamento do servico prestado e informacoes da
empresa/orgao/entidade para analise da Diretoria de Planejamento e Finangas (DPF) e confeccao
de contrato pelo Departamento Juridico.

As atividades com periodicidade anual/semestral deverao ser atualizadas por ano/semestre. Novas
atividades deverao apresentar a proposta (on-Iline), com cronograma de execucao e planejamento
prévio das atividades. Para as ja aprovadas, a renovacao da proposta esta vinculada ao
encaminhamento, pelo proponente, de oficio solicitando a renovagao com sua respectiva
justificativa, juntamente com o cronograma de execucao e planejamento prévio das atividades.

A solicitacao de 22 via de declaracoes/certificados de participacdo em eventos deve ser realizada,
pelo aluno/professor, junto a CAE. S6 sera emitida 22 via para os eventos registrados no CEPEP.



i APENDICE 1_
INFORMAGOES PARA CONFECGAO DE CERIMONIAL

Promotor do evento (Reitoria, departamento, curso, Colégio de Aplicacao)
Responsavel pelo Evento:
Havera “Mestre de Ceriménias”? () sim ( ) nao.

Caso a resposta seja “sim” informe quem fara o Cerimonial. (Ex.: mestre de cerimonia do proprio
evento — Policia Civil, Policia Militar etc. — aluno, professor ou coordenador de Curso)

Cronograma do evento: (ex.: horario de inicio, horario das palestras, horario do intervalo etc.)
Informacoes basicas sobre o evento (texto lido pelo Mestre de CerimoOnias na abertura do Evento):
Havera composicao de Mesa? ( ) sim ( ) nao.

Se “sim” liste 0 nome dos componentes da mesa:

Havera execucao do Hino Nacional ( ) sim ( ) ndo.

Pronunciamentos (liste os nomes das pessoas que irao fazer o uso da palavra no inicio da solenidade.
Ex.: Reitor, Coordenador(a), Diretor(a) Geral de Ensino, Coordenador(a) Geral de Graduacao.

Palestrantes:

PALESTRA 1

Tema da Palestra:

Nome do Palestrante:

Breve Curriculo (imprescindivel):
PALESTRA 2

Tema da Palestra:

Nome do Palestrante:

Breve Curriculo (imprescindivel):

Homenagens (Se houver homenagens aos palestrantes ou qualquer outra forma de premiacao e/ou
entrega de lembrancas informar o nome dos homenageados, nome das pessoas que fardao a
homenagem e a ordem das homenagens):

Avisos (Informacoes lidas no final do Cerimonial):



APENDICE2
MINUTA PARA CELEBRAGCAO DE CONVENIO/CONTRATO

FORMULARIO PARA ELABORACAO DE ( ) CONVENIO
( ) CONTRATO

1 TITULO:
2 PARTES CONTRATANTES:

A) FUNDACAO EDUCACIONAL COMUNITARIA FORMIGUENSE, pessoa juridica de direito
privado inscrita no CNPJ sob o0 n°® 20.501.128/0001-46, sediada em Formiga, MG, na Avenida Dr.
Arnaldo de Senna, 328, Agua Vermelha, aqui denominada , heste ato
representada pelo Presidente do Conselho Diretor, sr. Marco Antonio de Sousa Leao, brasileiro,
Advogado e Professor, residente e domiciliado em Formiga, MG

( ) CONTRATANTE ( ) CONTRATADA
( ) CONVENENTE ( ) CONVENIADA

B) Pessoa fisica: nome completo, nacionalidade, estado civil, profissao, CPF, RG, endereco
completo, CEP ou Pessoa juridica: nome empresarial, endereco completo da sede, CNPJ,
qualificacao completa de seu representante legal (nome completo, nacionalidade, estado civil,
profissao, CPF, RG, endereco completo, CEP).

( ) CONTRATANTE ( ) CONTRATADA

( ) CONVENENTE ( ) CONVENIADA

3 OBJETO DO CONTRATO OU CONVENIO (descrever)
4 PRECO:

a) valor e forma de pagamento:

b) data de pagamento:

¢) especificar, em caso de pessoa fisica:

c.1) ( ) se jaA mantém vinculo de emprego com a FUOM ou ( ) Nao.

c.2) ( ) se o objeto do contrato/convénio acarreta vinculo de emprego com a FUOM ou ( ) Nao
c.3) Datas de pagamento:

c.4) ( ) pagamento na folha ( ) pagamento mediante RPA

5 OBRIGACOES DA FUOM

6 OBRIGACOES DA OUTRA PARTE

7 RESPONSAVEL PELAS INFORMACOES E CONTATO CASO HAJA NECESSIDADE DE MAIS
ESCLARECIMENTOS:

a) na FUOM:



b) na outra parte:

8 PERIODO DE VIGENCIA DO CONTRATO/CONVENIO
8.1Possibilidade de rentincia antes do prazo?

( ) NAO () SIM prazo:

9 OUTROS DADOS RELEVANTES



~ ANEXO 1
ORGANIZAGAO DE UM EVENTO DE SUCESSO

Planejar um evento é uma excelente maneira de comprovar a autoridade da sua marca, ganhar
visibilidade no mercado e se tornar referéncia no meio. Além disso, ao organizar um evento, vocé
esté contribuindo para a disseminacao de conhecimento. Afinal, o evento é o local onde se reinem
professores, universitarios, pesquisadores e todos os interessados em aprender e compartilhar
experiéncias sobre um mesmo tema. Eventos como workshops, congressos, simposios, jornadas
académicas, conferéncias e palestras, requerem, no entanto, muito planejamento e organizacao
que sao a chave para elaborar um evento de sucesso.

Quem pretende organizar um evento precisa saber que vai lidar com uma quantidade absurda de
informacOes e vai precisar gerenciar varias equipes. Logo, € normal que surjam imprevistos. Mas,
quanto mais organizado e bem planejado for o evento, menor a chance de ocorrerem imprevistos.
Por isso, o mais indicado é fazer um checklist de todas as atividades do seu evento. Dessa forma,
vocé tem um panorama geral de tudo que esta acontecendo e sendo feito. E assim, consegue
acompanhar o andamento de todas as etapas do seu evento de forma mais rapida e eficaz.

De forma simplista, todo evento tem 3 principais etapas: pré-producao, producao e po6s-producio;

Na pré-producao é preciso iniciar algumas tarefas primordiais, como definir temas, publico, local e
iniciar os orcamentos. Essa etapa é considerada a principal para organizadores de eventos, por isso
atente-se e nao deixe que nada fique para tras. Na etapa de producao faz-se necessario certificar as
etapas de producao antes do inicio e durante o evento. A pés-producao é fundamental para
relacionar-se com o publico do evento.

1 Pré-evento

a) defina um tema: ele sera seu guia. O tema € a base de todo evento. Afinal, ele é o responsavel por
conquistar fornecedores, patrocinadores e também por atrair um bom publico. E, por isso, o tema
deve ser definido ja durante o planejamento estratégico do evento. Lembre-se: o tema do seu
evento precisa ser atual e relevante. Por isso, é muito importante escolher uma tematica que seja
tendéncia no segmento de atuacdo. Assim, vocé consegue trazer a tona um assunto de potencial
interesse do seu publico. Algo que as pessoas realmente queiram conhecer ou se especializar.

b) depois de escolhido o tema, é preciso conhecer o publico do evento. Esse tema é de interesse de
quais areas do conhecimento? Qual a faixa etaria desse publico? O evento sera aberto a estudantes
ou s0 profissionais ja formados poderao participar? Mas o mais importante: entenda por que as
pessoas tém interesse no seu evento. O que elas querem aprender 14?

¢) com a pandemia do COVID-19, os organizadores de eventos precisaram, rapidamente, se
adaptar a uma nova realidade: os eventos online, também conhecidos como eventos digitais. E
embora, de inicio, os avancos tecnoldgicos tenham assustado, uma coisa ficou clara para o
mercado de eventos: os eventos online chegaram para ficar! Porém, é preciso entender que ha
diferencas entre organizar um evento presencial e organizar um evento online. Mas o que muda do
presencial para o online? Digamos que em um evento presencial vocé tenha que reservar um
espaco, organizar as salas, testar os equipamentos e criar filas de credenciamento. Dependendo do
porte do evento, vocé precisaria montar times para ajuda-lo(a) nas atividades, afinal seria
impossivel credenciar sozinho uma quantidade tao grande de participantes ou orienta-los quanto a
localizacao das salas. Para os eventos online nao ha mais limitacao fisica de participantes (vocé
consegue alcancar, inclusive, mais gente!), nem precisa montar um time para ajudar no dia do
evento. Os custos também acabam sendo bem menores. O que vocé precisa é basicamente definir 3
coisas:



- Tipo de transmissao que vai utilizar (pode ser ao vivo ou gravada);
- A plataforma ou ferramenta onde vai realiza-lo;
- Adquirir equipamentos necessarios para uma transmissao de qualidade

d) Escolha datas, horarios e local. Tenha em maos um calendéario. Fique atento(a) aos feriados,
finais de semana e imprensados e se planeje! Verifique se eventos semelhantes e,
consequentemente, concorrentes ao seu estarao acontecendo proximos a data estipulada para o
seu evento. Evite, ao maximo, que o seu participante tenha que escolher entre vocé e o
concorrente. Por isso, fique ligado as datas! Para o publico do seu evento, uma programagao em
pleno feriado faz sentido? Para alguns casos, o feriado é o momento ideal. J& para outros, é uma
grande furada! Pense também se o evento deve coincidir com as férias escolares. Se sim, janeiro e
julho podem ser uma boa opcao. E preciso também pensar nos horarios da programacio. As
atividades serao diurnas? Ou algumas podem acontecer no turno da noite? A grande questao aqui
é pensar no perfil do seu publico. Pense no publico, sempre! Para os eventos presenciais, o local
que sediara o evento também precisa ser muito bem selecionado. Fatores como acessibilidade,
mobilidade, conforto e seguranca devem ser ponderados. Ha pontos de 6nibus ou de metré por
perto? As pessoas conseguem chegar ao local a pé? Verifique se o local € amplo o bastante para
receber a quantidade de pessoas estimada para o evento. A acustica e a temperatura do local
também devem ser levadas em consideracao. Garantir a seguranca dos participantes, palestrantes
e organizadores € imprescindivel. Por isso, cheque se o local atende aos padroes de seguranca.
Verifique, por exemplo, se ha saida de emergéncia e extintores de incéndio. No caso dos eventos
online, € preciso decidir o tipo de transmissao do evento: videoconferéncia, gravada ou ao vivo?
Para entender cada um dos formatos, te recomendo fazer a leitura do artigo Transmissao online
para eventos: em qual formato se encaixa o seu?

e) selecione uma equipe fantastica. Organizar um evento é uma atividade que deve ser feita em
equipe. Entao, escolha com cuidado aqueles que integrarao o seu time. Eles precisam ser pessoas
responsaveis, confidveis, comprometidas e que vistam a camisa do seu evento. Afinal, se eles nao
acreditarem no evento, quem mais ira acreditar? Pense na fun¢ao que cada um ira desempenhar
no evento. Além disso, é importante ter pessoas de perfis diferentes, com especialidades diferentes
também. Uma pessoa que entenda de marketing, por exemplo, é ideal para gerenciar a divulgacao
do seu evento. Veja quem sera o responsavel pelas financas, por escolher os palestrantes e por
elaborar a grade de programacao.

f) veja o que realmente precisa. Estabeleca quais sao os gastos essenciais e quais sdo os gastos
variaveis. Gastos essenciais sao aqueles que precisam existir, caso contrario, o evento nao
acontece. Exemplos: 4gua, energia, aluguel do espaco, sistema de som, equipe. Para os eventos
online, um bom microfone e um sistema que garanta a seguranca da transmissao. E, se nao for de
prioridade, € preciso reduzir custos. Mas, se sobrar dinheiro, pode valer muito a pena investir em
outras coisas, como por exemplo, camisas, brindes, crachas, coffee breaks. Lembre-se que, o mais
importante é saber exatamente onde sera gasto cada valor. Assim, vocé ja pode comecar a preparar
um orc¢amento.

g) defina um orcamento. O evento precisa ser viabilizado de alguma forma. Para isso, elaborar um
orcamento ¢ essencial. Primeiro, ao decidir organizar um evento, € preciso estabelecer se as
entradas serdo gratuitas ou pagas. Novidade: Agora, na Even3, também oferecemos a opc¢ao de
entrada do tipo “Doacao”, em que o valor pode ser revertido para uma causa social escolhida pelo
evento. Se o evento for pago, o dinheiro da venda dos ingressos podera arcar com parte ou com
todo o custo do evento. Se forem gratuitas, de que outra maneira a organizacao ira ganhar dinheiro
para fazer com que o evento aconteca? E inevitavel: por mais simples que seja, todo evento tem um
custo. E esse dinheiro precisa vir de algum lugar. Patrocinadores e apoios sao uma excelente
estratégia para arrecadar verba e materiais para o evento. Depois de definidos os patrocinadores e
feita a lista do que vocé vai precisar no evento, estabeleca um orcamento de acordo com o
montante disponibilizado por eles. Assim, vocé consegue planejar o custo de cada item do evento.



h) escolha fornecedores confiaveis. Faga cotagoes com fornecedores confiaveis! Descubra aquele
que tem o melhor custo x beneficio e que vai oferecer tranquilidade a organizagao. Procure
referéncias sobre o trabalho daquela empresa/pessoa. Lembre-se de procurar também os possiveis
fornecedores com antecedéncia, ja que alguns produtos ou servicos podem demorar a ser
entregues. E, sempre peca um prazo estimado de entrega e veja se ele atende a sua necessidade.
Além disso, procure por descontos, principalmente, se algum item precisar ser comprado em
grande quantidade. E fundamental ficar atento as promocdes do mercado. Nao desperdice
oportunidades de pagar mais barato!

i) estabeleca uma estratégia de divulgacao. Seu evento precisa se tornar conhecido no meio. Para
isso, definir uma estratégia de divulgacao é muito importante. Aprenda dicas imperdiveis para
uma divulgacao de eventos eficaz! Afinal, qual seria o intuito do evento se os possiveis
participantes nao tivessem conhecimento dele? Existem diversas formas de se divulgar um evento
académico ou cientifico. Sejam elas, redes sociais, email marketing, distribuicao de material de
impresso, entre outros. Mas, o que vocé precisa colocar em mente, € que sua divulgacao precisa ser
direcionada a um publico especifico. Ou seja, os canais e formatos utilizados para divulgar seu
evento precisa fazer sentido para seu tipo de publico!

j) teste os equipamentos. E crucial para o sucesso do evento, testar TODO o equipamento. Vocé
nao quer que o projeto falhe na hora de uma apresentacao ou que um palestrante tenha que gritar
para ser ouvido ja que o microfone também falhou. Nao é verdade? Na duavida, teste tudo.
Absolutamente tudo. Veja, por exemplo, nos eventos presenciais, se o sistema de encanacao esta
ok (muita gente se esquece deste detalhe). Mas principalmente: teste a internet. Sem internet, boa
parte das atividades podem ser prejudicadas. Além disso, todo participante gosta de ter acesso a
redes wifi. Ficar desconectado por horas pode gerar insatisfacao no publico. E, 16gico, nos eventos
digitais, recomendamos que os organizadores e palestrantes fagam testes no local de gravacao das
palestras, checagem da iluminacao, cenario, som, dudio e também que conhecam a ferramenta
pela qual irdo transmitir o evento.

k) escolha bem os palestrantes. Saiba escolher bem os palestrantes do seu evento! Procure
referéncias do meio, pessoas de influéncia e que saibam se comunicar. As vezes, uma pessoa é
extremamente inteligente, mas nao sabe passar bem um contetido. Ela, entao, pode nao ser a
melhor escolha. Garanta também que os palestrantes tenham um meio de chegar ao evento. E
importante trazer profissionais de outros estados, caso seja viavel para o orcamento do evento e
eles possam agregar valor ao seu evento. Até porque, palestrantes renomados podem aumentar a
autoridade e credibilidade do seu evento!

2 Durante o evento

Ofereca a melhor experiéncia aos participantes! Ap6s muito planejamento, chega o dia do evento.
A maior preocupacao de todo organizador deve ser proporcionar a melhor experiéncia possivel aos
participantes. Entao, conquiste-os e, principalmente, fidelize-os! Faca com que eles tenham
vontade de participar de outros eventos organizados por vocé ou pela sua empresa.

a) acabe com as longas filas de espera. Ninguém gosta de perder tempo em longas e chatas filas de
espera. Para resolver, de uma vez por todas, esse problema opte por realizar o credenciamento do
evento e de atividades de forma online. Assim, as filas andam muito mais rapido! Com
credenciamento via QR Code, € possivel controlar a entrada dos participantes em cada atividade,
poupando o trabalho manual da equipe e ainda aumentando a seguranca do evento.

b) networking + coffee break. Ao organizar um evento, procure deixar horarios livres na
programacao para momentos de descontracao e muito networking! Esse momento é fundamental
para os participantes interagirem com outros participantes, com palestrantes e até com a
organizacdo. E no networking que vocé pode obter informacdes ainda mais valiosas sobre o seu
publico. Utilize-o com maestria! Aposte em coffee breaks memoraveis! Afinal, todo mundo gosta



de comer bem, nao é verdade? Entao, escolha o fornecedor das comidas e bebidas com cuidado.
Ah, e nao se esqueca do café... Ele garante a energia do seu publico.

c¢) cheque se o evento esta fluindo da maneira desejada. Verifique, constantemente, se toda a
programacao esta acontecendo conforme o planejado. Procure cumprir os horarios das atividades.
N3ao inicie um workshop ou palestra, por exemplo, antes do horario informado na programacao. O
mesmo vale para a situacao reversa: extrapolar o tempo de cada atividade pode fazer com que os
participantes saiam aos poucos ou por estarem cansados ou por terem outro compromisso. Confira
também se a limpeza das salas e dos banheiros estao em dia. Afinal, nenhum participante gosta de
estar em ambientes sujos e isso pode prejudicar a experiéncia deles no evento.

d) tenha uma programacao clara. Elabore uma programacao clara para que os seus participantes
entendam o que est4 acontecendo em cada momento do evento. Uma boa dica é deixar a grade do
evento visivel para consulta em algum lugar de grande circulacdo do evento, caso ele seja
presencial. Assim, os participantes podem tirar dtividas de horéarios, salas e palestrantes de cada
atividade. No online, é mais fAcil, ja que vocé pode disponibiliza-la diretamente no site ou na
plataforma de eventos escolhida.

e) staff acessivel. Tenha um staff disponivel para esclarecer duvidas dos participantes com
paciéncia e respeito. Por mais 6bvia que pareca a davida, ela provavelmente vai existir e sua equipe
deve estar preparada para respondé-la. Além disso, é necessario saber o que est4 acontecendo em
cada sala, pois assim consegue informar, com precisao, aos participantes a localizacao e o horario
de cada atividade. Por isso, é essencial que seja feito um treinamento prévio do staff pela comissao
organizadora. Ou seja, é seu dever como organizador, instrui-los da maneira correta. No evento
online, conte com alguém para mediar as dividas dos participantes durante as palestras. Uma boa
dica é tentar tornar o evento online mais dinamico. Para isso, sua equipe pode contar com a ajuda
de algumas ferramentas.

f) localizacdo eficiente. Para organizar um evento, é necessario pensar e estudar uma localizacao
estratégica para seu evento acontecer. O mais indicado é escolher um espaco muito bem localizado
para seu publico. Além disso, vocé pode mapear para os participantes, a localizacao do auditorio,
praca de alimentacao, as salas e o que acontece em cada uma delas, dentre varias outras coisas. Ter
um sistema de localizacao eficiente minimiza as davidas dos participantes e, consequentemente,
poupa o trabalho da equipe.

3 Pos-evento

O trabalho do organizador ndo acaba com o término do evento! E preciso fazer o balanco do que
ocorreu, verificar as contas e colher os feedbacks dos participantes. Veja alguns pontos que devem
ser levados em consideracao quando o assunto é pos-evento.

a) disponibilize os certificados. Se o seu evento emitir certificados, é a hora de distribui-los! Afinal,
sao de grande valia para os participantes. Os estudantes precisam deles para conseguir carga
horaria complementar na faculdade. Além de, claro, serem importantes para agregar valor ao
curriculo. Deixar explicita a carga horaria do evento é essencial. E, caso o certificado ndo apresente
esse tipo de informacao, é bem provavel que vocé tenha que emitir declaracoes para esses
participantes. Coloque informacoes como data em que ocorreu o evento, logo, local, tema.
Atualmente, voce pode utilizar templates prontos para criar os certificados dos seus eventos, o que
facilita e muito o processo de emissao de certificados.

b) faca o balanco das financas. E hora de checar se o orcamento ele foi cumprido! Esse é o
momento de ver se algum pagamento ainda precisa ser feito, por exemplo. Veja se as contas, ao
final de tudo, foram de acordo com o estimado e nenhum namero passou despercebido.

c¢) colha o feedback dos participantes. Envie formularios ou pesquisas de satisfacao para os
participantes. Isso porque, obter feedbacks é primordial para organizar eventos futuros! Organizar



um evento € uma tarefa muito complexa, entao € preciso saber se tudo que vocé planejou foi bem
executado. E importante dividir a pesquisa de satisfacdo em setores, como: limpeza, palestrantes,
experiéncia no evento, organizacao, relevancia do contetudo, coffee break, aprendizado... Assim,
vocé vai conseguir entender o que deu muito certo e pode ser repetido, o que precisa melhorar e o
que nao deve, de jeito algum, acontecer novamente. Para colher os feedbacks da melhor forma
possivel, preparamos um modelo de pesquisa de satisfacao para vocé colocar em pratica no seu
evento.

d) divulgue as fotos do evento. Divulgue as fotos, videos e outros tipos de contetido que foram
produzidos durante o evento. E bem comum os participantes lotarem as caixas de entrada dos
organizadores pedindo fotos das palestras ou dos minicursos que participaram. Entao, poste-as
nas redes sociais! Além de atender a uma demanda dos participantes, € importante para garantir a
visibilidade do seu evento.

Fonte: http://www.agenciacanopus.com.br/live-marketing/2016/09/08 /planilha-checklist-
organizacao-eventos/
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Evento:
Data:

ANEXO 2
CHECKLIST DE ORGANIZAGAO DE UM EVENTO DE SUCESSO

Descricao:

PRE-PRODUCAO

~4 meses antes do evento

Acoes Inicio em Conclusao em Responsavel Observacoes | Status
1 Definir o tema
2 Identificar o pablico
3 Definir os objetivos
4 Definir equipe de trabalho
5 Definir datas
6 Estabelecer custos estimados, como aluguel, palestrantes, etc
7 Estabelecer orcamento
8 Listar possiveis patrocinadores
9 Encontrar e definir o local
10 | Criar plano de publicidade e divulgagao
11 Identificar atracoes, como oradores, palestrantes, apresentadores, etc
12 | Buscar por agéncias especialistas em producao de eventos
~3 meses antes do evento
Acoes Inicio em Conclusao em Responsavel Observacoes | Status

Com palestrantes:

1 Definir temas das palestras

2 Informacoes biograficas dos participantes (LinkedIn)
3 Definir hospedagem, como alimentacao, traslados, etc.
4 Firmar contratos

Financeiro:

5 Definir o preco das inscri¢des ou ingressos




6 Definir os valores das cotas de cada patrocinador

Logistica:

7 Pesquisar necessidades de licencas, como seguros, autorizacoes,
taxas, etc

8 Resolver parcerias e detalhes com local, como estacionamentos,

traslados, etc

Publicidade e promocao:

9 Desenvolvimento e aprovacao do conceito visual do evento
10 | Levantar mailling para contatar imprensa

11 Enviar convites online

12 | Identificar personalidades influentes para a divulgacao

2 meses antes do evento

Acoes Inicio em Conclusao em Responsavel Observacoes | Status
1 Iniciar disparo de "Save the Date"
2 Confirmar logistica de palestrantes, como hospedagem, viagens, etc
3 Confirmar logistica de convidados especiais
4 Confirmar acordos de patrocinio
5 Ampliar relacionamento com imprensa e reforcar divulgagao do
evento
6 Contratar servigos necessarios para o evento, como Wi-Fi, video,
audio, luz, fotografia, limpeza e seguranca
1 més antes do evento
Acoes Inicio em Conclusao em Responsavel Observacoes | Status

1

Checar conclusio de tarefas anteriores e desenvolver plano para
minimizar riscos

2 Tracar plano com as equipes que trabalharao no evento e suas
responsabilidades

3 Fazer copias do material que sera utilizado, como videos,
apresentacoes, audios, etc

4 Checar nimero de inscritos, cancelados e pagamentos pendentes
(utilizar RSVP)

5 Coordenar atendimento a imprensa de palestrantes




6 Reunido da equipe, para alinhar todos os detalhes e finalizar
aprovacoes pendentes
1 dia antes do evento
Acoes Inicio em Conclusao em Responsavel Observacoes | Status
1 Separar vistas 3d s de projetos que tenham que ser validados na hora
de montagem
2 Carregar radios HT s de comunicacao de equipe
3 Fazer follow com horarios definidos de todos os fornecedores e
equipe que atuara no dia do evento
4 Levar impresso o contato de fornecedores e equipe
PRODUCAO
Antes do inicio do evento
Acoes Inicio em Conclusao em Responsavel Observacoes | Status
1 Checar se toda a estrutura do local contrato est4 de acordo para
receber a montagem do seu evento
Checar equipamentos técnicos, como som, Wi-fi, luz, etc
3 Checar e definir pracas para produtores atuarem de forma organizada
4 Checar equipe de recepcionistas e passar briefing para atuagio de
forma regulamentada ao evento
5 Controlar traslados de palestrantes e convidados especiais
6 Verificar quartos de hotel e se os check-in dos héspedes estao de
acordo
7 Verificar A&B (alimentos e bebidas) estao conforme contratado
8 Passar todos os slides, videos e som em todos os equipamentos para
certificar se todos os formatos
estdo compativeis
9 Verificar se todas as artes impressas estdo em perfeitas condigoes e
estdo em alinhamento com o guide line da marca
Durante o evento
Acoes Inicio em Conclusao em Responsavel Observacoes | Status

1

Acompanhar subidas e descidas de palco de palestrantes

2

Controlar luz, som e projecao conforme orientacao do palestrante em

questao




3 Prever as acoes futuras, como homenagens no final de discurso,
microfone na plateia, etc
Manter a ordem cronologica das agoes planejadas sem atrasos

5 Antever futuros problemas comuns, como atraso de forncedores
essenciais, ambientes sujos, etc

6 Nao demonstrar nenhum tipo de problema ao publico, convidados ou

contratante do evento

POS - PRODUCAO

Apbs o evento

Acoes

Inicio em

Conclusiao em

Responsavel

Observacoes

Status

1

Finalizar planilha de custos com todos os valores envolvidos

Mandar agradecimento para convidados, palestrantes e participantes

Fazer clipping sobre noticias divulgadas na midia sobre seu evento

Devolver todos os itens locados para nao onerar extras

N h~[fW| N

Controle de NF 's e pagamentos que restaram para pds-evento

Envio de métricas sob a dtica do objetivo do evento, como
participantes totais, interacao de participantes, taxa de rejeicao, etc




